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2006
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

RESUMEN GENERAL

SUPERINTENDENCIA ADJUNTA DE ADMINISTRADORAS
PRIVADAS DE FONDOS DE PENSIONES

I. SUPERINTENDENCIA ADJUNTA DE ADMINISTRADORAS PRIVADAS DE FONDOS DE PENSIONES

1.1 Función Básica
La Superintendencia Adjunta de Administradoras Privadas de Fondos de Pensiones, es el órgano encargado de la supervisión de las empresas Administradoras Privadas de Fondo de Pensiones, de los conglomerados financieros a los que estas pertenecen y demás empresas sometidas a su supervisión, así como de velar por la seguridad y la rentabilidad de las inversiones que efectúen las AFP con los recursos del Fondo de Pensiones, verificar el cumplimiento de las normas que rigen su funcionamiento, así como resguardar el otorgamiento adecuado y oportuno de las prestaciones y los beneficios de los afiliados. La Superintendencia Adjunta de AFP se encarga también de supervisar el cumplimiento de las obligaciones formales y sustanciales que los empleadores tienen frente al Sistema Privado de Administración de Fondos de Pensiones (SPP). Además, la Superintendencia Adjunta de AFP se encarga de realizar la evaluación y la supervisión de la Caja de Pensiones Militar y Policial, para el adecuado control de los riesgos que asume en sus operaciones.

1.2 Organización

La Superintendencia Adjunta de AFP está organizada en cuatro Departamentos:

· Departamento de Estrategia Previsional.

· Departamento de Supervisión de Instituciones.

· Departamento de Supervisión de la Gestión de las Carteras Administradas.

· Departamento de Supervisión de Beneficios.

1.3 Organigrama Estructural 
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1.4 Organigrama de Puestos de Trabajo
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1.5 Descripción y Especificaciones de los Puestos de Trabajo
1.5.1 Superintendente Adjunto de AFP

Función Básica
La Superintendencia Adjunta de AFP promueve un crecimiento equilibrado y sostenido del Sistema Privado de Pensiones, velando por el cumplimiento de los principios previsionales y la adecuada orientación de la regulación, la supervisión y la provisión de información.

Asimismo, la Superintendencia Adjunta de AFP planifica, organiza, dirige y coordina los procesos técnicos de evaluación e inspección de la Caja de Pensiones Militar Policial, con el propósito de obtener como resultado informes que expresen la situación real de los fondos de cesantía y jubilación, de acuerdo con las disposiciones vigentes.

1.5.2 Secretaria Ejecutiva 

Función Básica
Brindar apoyo administrativo al Superintendente Adjunto de AFP en actividades de elaboración de textos de correspondencia, informes, registro, archivo y control de la documentación y correspondencia y  velar por la confidencialidad de los mismos.

1.5.3 Auxiliar Administrativo

Función Básica
Distribuir y archivar correspondencia y otros documentos de acuerdo a instrucciones de la Secretaria del Superintendente Adjunto de AFP.

1.5.4 Agente de Seguridad-Chofer

Función Básica
Proteger la vida e integridad física del Superintendente Adjunto de AFP y/o familiares durante los desplazamientos, lugares de permanencia, centro de trabajo y residencia, contra ataques, atentados, asaltos, plagios y otros actos perpetrados por la delincuencia, así como el cuidado y conservación del vehículo asignado.

II. DEPARTAMENTO DE ESTRATEGIA PREVISIONAL

2.1 Función Básica
Proporcionar las labores de respaldo que resulten necesarias para la adecuada supervisión del SPP, coordinando las labores de supervisión de los diferentes departamentos de control de la Superintendencia Adjunta de AFP y evaluando los estudios y las normas técnicas que tiendan a fomentar el bienestar del afiliado y preservar el desarrollo del SPP.

2.2 Organigrama de Puestos de Trabajo
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2.3 Descripción y Especificaciones de los Puestos de Trabajo

2.3.1 Intendente de AFP 

Función Básica

Proponer, coordinar y ejecutar las labores de respaldo que resulten necesarias para la adecuada supervisión del SPP, sobre la base de los requerimientos de la Superintendencia Adjunta de AFP. Asimismo, proporcionar opinión técnica sobre los estudios y las propuestas que tiendan a fomentar el bienestar del afiliado y preservar la solidez y desarrollo del SPP.

2.3.2 Analista de Estrategia Previsional II

Función Básica
Participar en las labores de respaldo que resulten necesarias para la adecuada supervisión del SPP, sobre la base de los requerimientos de la Superintendencia Adjunta de AFP. Asimismo, analizar los estudios y las propuestas normativas que tiendan a fomentar el bienestar del afiliado y preservar la solidez del SPP.

2.3.3 Analista de Estrategia Previsional 

Función Básica
Participar en las labores de respaldo que resulten necesarias para la adecuada supervisión del SPP, sobre la base de los requerimientos de la Superintendencia Adjunta de AFP. Asimismo, analizar los estudios y las propuestas normativas que tiendan a fomentar el bienestar del afiliado y preservar la solidez del SPP.

2.3.4 Secretaria 

Función Básica
Brindar apoyo administrativo al personal del Departamento de Estrategia Previsional en actividades de elaboración de textos de correspondencia, informes, registro, archivo y control de la documentación y la correspondencia de este departamento y velar por la confidencialidad de los mismos.

III. DEPARTAMENTO DE SUPERVISIÓN DE INSTITUCIONES 

3.1 Función Básica
El Departamento de Supervisión de Instituciones es la unidad encargada de realizar la evaluación permanente; así como, de ejercer la Supervisión “in situ” de las Administradoras Privadas de Fondos de Pensiones, para el adecuado control de los riesgos que los supervisados asumen en sus operaciones, tanto a nivel de la Cartera Administrada como de la propia AFP como ente económico y administrador del Fondo de Pensiones.

Del mismo modo, se encarga de efectuar visitas de inspección en los locales de los empleadores con la finalidad de verificar el cumplimiento de las obligaciones formales y sustanciales que estos agentes tienen con el Sistema Privado de Pensiones.

Asimismo, el Departamento se encarga de desarrollar el proceso técnico de la evaluación de la Caja de Pensiones Militar Policial, de acuerdo con los dispositivos legales vigentes; y efectuar la Visita de Inspección con el fin de obtener informes que expresen la situación real en lo económico, financiero, operativo y legal.

3.2 Organigrama de Puestos de Trabajo
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3.3 Descripción y Especificaciones de los Puestos de Trabajo
3.3.1 Intendente de AFP 

Función Básica
El Intendente tiene bajo su responsabilidad programar, coordinar y supervisar el control y la fiscalización de las actividades de las AFP en cumplimiento de las disposiciones financieras, legales y administrativas que las rigen, tanto con relación al Fondo de Pensiones que administran, como a la empresa supervisada.

Asimismo, el Intendente debe programar, coordinar y supervisar las medidas que permitan verificar el cumplimiento de las obligaciones formales y sustanciales que los empleadores tienen frente al SPP, a través de visitas de inspección en sus locales.

Finalmente, el Intendente se encarga de programar, coordinar y supervisar el proceso técnico de la evaluación y la supervisión de la Caja de Pensiones Militar y Policial, de acuerdo con los dispositivos legales vigentes. Asimismo, se encarga de planificar, organizar, coordinar y dirigir los procesos de ejecución de la inspección, con el fin de obtener el informe que exprese la situación real en lo económico, financiero, operativo y legal.

3.3.2 Jefe de Supervisión de AFP 

Función Básica
Supervisar integralmente el proceso técnico de evaluación de las AFP o la Caja de Pensiones Militar y Policial, analizando la efectividad de sus sistemas de administración de riesgos y control interno, evaluando el grado de cumplimiento de la normatividad, así como verificando que las operaciones se desarrollen dentro de las acciones de prudencia. Todo ello de acuerdo con lo que establecen los manuales técnicos vigentes, a fin de contribuir con el control preventivo de las mismas.

Actuar como Jefe de un equipo de visita de inspección a las AFP y la Caja de Pensiones Militar Policial y como tal, ser responsable de desarrollar el proceso técnico de evaluación in-situ, en función a la Directiva y de acuerdo con las disposiciones legales y normas vigentes, los manuales y procesos técnicos de Inspección. 

Participar en el proceso de planeamiento de las visitas de inspección a las AFP y la Caja de Pensiones Militar Policial.

Integrar las comisiones conformadas para temas específicos de supervisión y/o regulación en los que sea designado.
3.3.3 Supervisor Principal de AFP 

Función Básica
Supervisar el proceso técnico de evaluación de las AFP o la Caja de Pensiones Militar y Policial, analizando la efectividad de sus sistemas de administración de riesgos y control interno, evaluando el grado de cumplimiento de la normatividad, así como verificando que las operaciones se desarrollen dentro de las acciones de prudencia. Todo ello de acuerdo con lo que establecen los manuales técnicos vigentes, a fin de contribuir con el control preventivo de las mismas.

Integrar un equipo de visita de inspección como segundo en línea o de ser necesario dirigiendo dicho equipo y asumiendo las funciones respectivas. Como tal, desarrollar el proceso técnico de evaluación in-situ, en función a la Directiva y de acuerdo con las disposiciones legales y normas vigentes, los manuales y procesos técnicos de Inspección. 

Participar en las comisiones conformadas para temas específicos de supervisión en los que sea designado.

3.3.4 Supervisor de AFP 

Función Básica
Desarrollar y supervisar el proceso técnico de evaluación de las AFP o la Caja de Pensiones Militar y Policial, analizando la efectividad de sus sistemas de administración de riesgos y control interno, evaluando el grado de cumplimiento de la normatividad, así como verificando que las operaciones se desarrollen dentro de las acciones de prudencia. Todo ello de acuerdo con lo que establecen los manuales técnicos vigentes, a fin de contribuir con el control preventivo de las mismas.

Como integrante de un equipo de visita de inspección, desarrollar el proceso técnico de evaluación in-situ, en función a la Directiva y de acuerdo con las disposiciones legales y normas vigentes, los manuales y procesos técnicos de Inspección. 

Participar en las comisiones conformadas para temas específicos de supervisión en los que sea designado.

3.3.5 Inspector de AFP 

Función Básica
Participar en el proceso de evaluación de las AFP o la Caja de Pensiones Militar y Policial, apoyando dinámicamente en las diferentes actividades asociadas con el análisis de la situación económico-financiera, la evaluación de la efectividad de sus sistemas de administración de riesgos y control interno, la evaluación del grado de cumplimiento de la normatividad; así como familiarizarse con los procedimientos y metodologías de supervisión, de acuerdo con lo que establecen los manuales técnicos vigentes.

Apoyar a los Jefes de Supervisión, Supervisor Principal y Supervisor en las diversas funciones del proceso técnico de evaluación, de acuerdo con las disposiciones legales y normas vigentes, los manuales y procesos técnicos de Inspección. 

Apoyar en la preparación del proceso de las visitas de inspección y supervisar las visitas de inspección a las AFP y la Caja de Pensiones Militar Policial.

3.3.6 Inspector de Empleadores 

Función Básica
Verificar el cumplimiento de las obligaciones formales y sustanciales que los empleadores deben llevar a cabo con relación a la declaración y pago de los aportes previsionales de sus trabajadores afiliados al SPP, así como de la información de movimiento de personal y, finalmente, con las acciones de conciliación de aportes con las Administradoras.

Apoyar en la preparación del proceso de las visitas de inspección a los empleadores.

3.3.7 Secretaria

Función Básica
Brindar apoyo administrativo al personal del Departamento de Supervisión de Instituciones en actividades de elaboración de textos de correspondencia, informes, registro, archivo y control de la documentación y correspondencia de este departamento y velar por la confidencialidad de los mismos.

IV. DEPARTAMENTO DE SUPERVISIÓN DE LA GESTIÓN DE LAS CARTERAS ADMINISTRADAS

4.1 Función Básica
El Departamento de Supervisión de la Gestión de las Carteras Administradas es la unidad encargada de controlar y fiscalizar la gestión de las inversiones y los riesgos efectuados con los recursos de las carteras administradas (fondos de pensiones y encaje) por las AFP, de proponer su regulación y los procedimientos de supervisión correspondientes.

Asimismo, este Departamento apoya la labor del Departamento de Supervisión de Instituciones en lo que respecta a la evaluación de la gestión de las inversiones y los riesgos de la Caja de Pensiones Militar Policial.

4.2 Organigrama de Puestos de Trabajo
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4.3 Descripción y Especificaciones de los Puestos de Trabajo
4.3.1 Intendente de AFP

Función Básica
Supervisar, evaluar y fiscalizar la gestión de las inversiones y los riesgos efectuados con los recursos de las carteras administradas (fondo de pensiones y encaje) por las AFP y la Caja de Pensiones Militar Policial.

Coordinar los aspectos relacionados al proceso de valorización de los instrumentos u operaciones de inversión de las carteras administradas en lo referido a la determinación de las políticas, criterios, metodologías y manuales utilizados en tal proceso.

Diseñar y proponer la elaboración del marco regulatorio relativo a la gestión de las inversiones y los riesgos en el Sistema Privado de Pensiones.

.

Participar, en coordinación con el Departamento de Supervisión de Instituciones, en la definición del alcance de las inspecciones ordinarias, así como en el seguimiento de las recomendaciones u observaciones señaladas en los informes de Visita de Inspección.

4.3.2 Jefe de Supervisión de AFP 

 Función Básica
Fiscalizar y controlar la gestión de las inversiones y los riesgos efectuados con los recursos de las carteras administradas por las AFP y la Caja de Pensiones Militar Policial; así como evaluar las modalidades de inversión, de conformidad a las normas vigentes y los procedimientos establecidos.

Coordinar actividades relacionadas al proceso de valuación de los instrumentos en los que se encuentran invertidos las carteras administradas, del Encaje Legal, así como, la inversión y riesgos de los recursos destinados a éste, vigilar la transparencia de las operaciones financieras, supervisar los procesos de inspecciones ordinarias que se realicen respecto a la gestión de las inversiones.
Identificar permanentemente las posibles infracciones al marco regulatorio vigente relativo a la gestión de las inversiones y los riesgos en el Sistema Privado de Pensiones, así como analizar y proponer las sanciones aplicables para tales fines.
4.3.3 Supervisor Principal de AFP 

 Función Básica
Supervisar el manejo de las inversiones y los riesgos efectuados con los recursos de las carteras administradas por las AFP y la Caja de Pensiones Militar Policial, así como analizar las modalidades de inversión.

Efectuar y/o coordinar actividades vinculadas con el proceso de la valuación de los instrumentos u operaciones de inversión en los que se encuentran invertidos las carteras administradas.

Coordinar los procesos de inspecciones ordinarias que se realicen respecto a la gestión de las inversiones y los riesgos efectuados con los recursos de las carteras administradas, así como, de ser el caso a los mecanismos utilizados para dicha inversión.

Coordinar el análisis de los informes de clasificación de riesgo para sustentar las categorías de riesgo equivalentes.

4.3.4 Supervisor de AFP 

Función Básica
Controlar el manejo de las inversiones y los riesgos de los recursos de las carteras administradas por las AFP y la Caja de Pensiones Militar Policial, 

Fiscalizar la constitución, mantenimiento, operación y aplicación del Encaje Legal, así como, la inversión de los recursos destinados a éste.

Vigilar la transparencia de las operaciones financieras en el mercado realizadas con los recursos de las carteras administradas.

Participar en los procesos de inspecciones ordinarias que se realicen respecto a  la gestión de las inversiones y los riesgos efectuados con los recursos de las carteras administradas, 

Identificar permanentemente las posibles infracciones al marco regulatorio vigente relativo a la gestión de las inversiones y los riesgos en el Sistema Privado de Pensiones. Asimismo

Verificar el análisis de los informes de clasificación de riesgo para sustentar las categorías de riesgo equivalentes.

Evaluar y realizar el seguimiento de los registros relacionados a los temas de Inversiones en el Sistema Privado de Pensiones

4.3.5 Inspector de AFP 

Función Básica
Participar en la fiscalización y control de la gestión de las inversiones y los riesgos efectuados con los recursos de las carteras administradas por las AFP y la Caja de Pensiones Militar Policial, así como evaluar las modalidades de inversión, de conformidad a las normas vigentes y los procedimientos establecidos.

 Ejecutar acciones indicadas con respecto al mantenimiento, operación y aplicación del Encaje Legal, 

Integrar y apoyar los procesos de inspecciones ordinarias que se realicen respecto a la gestión de las inversiones y los riesgos efectuados con los recursos de las carteras administradas, así como, de ser el caso a los mecanismos utilizados para dicha inversión.

Identificar permanentemente las posibles infracciones al marco regulatorio vigente relativo a la gestión de las inversiones y los riesgos en el Sistema Privado de Pensiones. 

Analizar los informes de clasificación de riesgo para sustentar las categorías de riesgo equivalentes.

Evaluar y realizar el seguimiento de los registros relacionados a los temas de Inversiones en el Sistema Privado de Pensiones

4.3.6 Secretaria

Función Básica
Brindar apoyo administrativo al personal del Departamento de Supervisión de la Gestión de las Carteras Administradas en actividades de elaboración de textos de correspondencia, informes, registro, archivo y control de la documentación y correspondencia de este departamento y velar por la confidencialidad de los mismos.

V. DEPARTAMENTO DE SUPERVISIÓN DE BENEFICIOS

2.1 Función Básica
El Departamento de Supervisión de Beneficios es la unidad encargada de realizar la evaluación permanente; así como, ejercer la Supervisión “in situ” y “extra situ” de los procedimientos vinculados al otorgamiento de beneficios que, en general, otorgan las Administradoras Privadas de Pensiones (AFP) y las empresas de seguros inscritas en el registro del Sistema Privado de Pensiones (SPP).

Igualmente, tiene como objetivo supervisar el adecuado funcionamiento de los procesos vinculados a la evaluación y calificación del grado de invalidez y sus participantes.

Asimismo, este Departamento debe apoyar la labor del Departamento de Supervisión de Instituciones en cuanto a supervisar el proceso para otorgar beneficios en la Caja de Pensiones Militar Policial, de acuerdo a los requerimientos establecidos por éste.

2.2 Organigrama de Puestos de Trabajo

[image: image7.wmf]Intendente de Departamento  

de Supervisión de 

Beneficios 

Secretaria

Equipo del Sistema 

Evaluador

Equipo de Prestaciones 


2.3 Descripción y Especificaciones de los Puestos de Trabajo
2.3.1 Intendente de AFP 




Función básica
Supervisar, evaluar y fiscalizar el proceso de otorgamiento de beneficios en el SPP, BdR, Bonos Complementarios, Seguro Previsional y Convenios de Seguridad Social así como a los comités, secretarías y comisiones médicas que participan en el SPP. Asimismo, apoyar el proceso de supervisión de otorgamiento de beneficios en la Caja de Pensiones Militar Policial. Sus acciones se orientan a lograr  que los procedimientos operativos y administrativos vinculados al tema de beneficios sean materia de mejora continua en beneficio de los afiliados, sus beneficiarios, y/o terceros con interés.

2.3.2 Secretaria 




Función básica
Realizar apoyo administrativo al personal del Departamento de Supervisión de Beneficios, en actividades de elaboración de textos de correspondencia, informes, registro, archivo y control de la documentación y correspondencia y velar por la confidencialidad de los mismos.

VI. EQUIPO DE PRESTACIONES

.

6.1 Función Básica
El Equipo de Prestaciones se encarga de realizar la evaluación permanente; así como, ejercer la Supervisión “in situ” y “extra situ” de los procedimientos vinculados al otorgamiento de beneficios que, en general, otorgan las AFP y las empresas de seguros inscritas en el registro del SPP.

6.2 Organigrama de Puestos de Trabajo
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6.3 Descripción y Especificaciones de los Puestos de Trabajo
6.3.1 Supervisor Principal de AFP 




Función Básica
Liderar el proceso técnico de evaluación, seguimiento, análisis y control permanente de los procesos vinculados al trámite de BdR y Bonos Complementarios, así como de otorgamiento de beneficios por parte de las AFP y de la Caja Militar Policial; evaluando el grado de cumplimiento de la normatividad; analizando y verificando que las operaciones de las AFP en el tema antes señalado se desarrollen dentro de las acciones de prudencia. 
Coordinar con el equipo de visita, con la finalidad de desarrollar el proceso técnico de evaluación in-situ, en función a la Directiva y de acuerdo con las disposiciones legales y normas vigentes, los manuales y procesos técnicos de Inspección. 

6.3.2 Supervisor de AFP 

Función Básica 
Supervisar y desarrollar el proceso técnico de evaluación, seguimiento, análisis y control permanente de los procesos vinculados al trámite de BdR y Bonos Complementarios, así como de otorgamiento de beneficios por parte de las AFP y de la Caja Militar Policial; evaluando el grado de cumplimiento de la normatividad; analizando y verificando que las operaciones de las AFP en el tema antes señalado se desarrollen dentro de las acciones de prudencia. 
Coordinar con el equipo de visita, con la finalidad de desarrollar el proceso técnico de evaluación in-situ, en función a la Directiva y de acuerdo con las disposiciones legales y normas vigentes, los manuales y procesos técnicos de Inspección. 
6.3.3 Analista de AFP 




 Función Básica
Desarrollar el proceso técnico de evaluación, seguimiento, análisis y control permanente de los procesos vinculados al trámite de BdR y Bonos Complementarios, así como de otorgamiento de beneficios por parte de las AFP y de la Caja Militar Policial; evaluando el grado de cumplimiento de la normatividad; analizando y verificando que las operaciones de las AFP en el tema antes señalado se desarrollen dentro de las acciones de prudencia. 
Como integrante de un equipo de visita, desarrollar el proceso técnico de evaluación in-situ, en función a la Directiva y de acuerdo con las disposiciones legales y normas vigentes, los manuales y procesos técnicos de Inspección. 

VII. EQUIPO  DEL SISTEMA EVALUADOR

7.1 Función Básica
El Equipo del Sistema Evaluador se encarga de supervisar el adecuado funcionamiento de los procesos vinculados a la evaluación y calificación del grado de invalidez y sus participantes.

7.2  Organigrama de Puestos de Trabajo
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7.3  Descripción y Especificaciones de los Puestos de Trabajo
7.3.1 Secretario Técnico Médico
Función Básica
Desarrollar y controlar el proceso médico general de evaluación, seguimiento, análisis y control permanente respecto del Sistema Evaluador y, en particular, del proceso de Evaluación y Calificación de Invalidez y sus normas reglamentarias; en actividades de elaboración de textos de correspondencia, informes, registro, archivo y control de la documentación y correspondencia y velar por la confidencialidad de los mismos.

7.3.2 Supervisor de AFP

Función Básica
Desarrollar el proceso técnico de evaluación, seguimiento, análisis económico y control permanente respecto del Sistema Evaluador y, en particular, del proceso de Evaluación y Calificación de Invalidez y sus normas reglamentarias.; en actividades de elaboración de textos de correspondencia, informes, registro, archivo y control de la documentación y correspondencia y velar por la confidencialidad de los mismos.

7.3.3   Analista de AFP




 Función Básica
Apoyar en el desarrollo del proceso técnico de evaluación, seguimiento, análisis y control permanente respecto del Sistema Evaluador y, en particular, del proceso de Evaluación y Calificación de Invalidez y  sus normas reglamentarias; en actividades de elaboración de textos de correspondencia, informes, registro, archivo y control de la documentación y correspondencia y velar por la confidencialidad de los mismos.
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